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El medio ambiente de una oficina es un lugar comparativamente seguro donde
trabajar, sin embargo hay accidentes. Para hacer que su lugar de trabajo sea mas
seguro, observe lo siguiente:

1.

Tenga cuidado de sillas giratorias. No se
recargue en ellas sin antes probar
gradualmente si aguanta su peso.

Si se permite fumar, use ceniceros. No
fume en bévedas, cuartos de almacenaje
o areas confinadas. No ponga las
cenizas o colillas en botes de basura.
Camine, no corra, en pasillos o en
escaleras. Uselos barandales de mano.
No se pare a hablar en frente de puertas
cerradas que pueden abrirse de repente.
No empuje o se amontone en las entradas
oenlas escaleras.

Lea su correspondencia u otros
materiales en su escritorio, no mientras
esta caminando.

Este al tanto de los articulos que estan en
el suelo tales como alambres de
teléfonos, alambres de maquinaria de
oficinay botes de basura. Pueden causar
tropezones.

8. Use los mangos cuando cierre los
archivos, los cajones del escritorio,
puertas de caja fuertes y bévedas.

9. Mantenga los cajones de los archivos,
las puertas de armarios (lockers) y cosas
similares cerradas cuando no se estén
usadando. Abra solamente un archivo a
lavez.

10.Revise los muebles de oficina para ver si
hay orillas filosas o astillas, rodadillos o
pernos sueltos.

11. Mantenga objetos filosos en lugares
apropiadas. Manéjelos
cuidadosamente.

12. Asegurese que las maquinas de escribir,
las computadoras u otro equipo de
oficina estén aseguradas solidamente
ensulugar.

13.No ajuste o limpie maquinas eléctricas
mientras estan en mocion.

14.No trate de hacerreparaciones
eléctricas. Llame auna
persona calificada.
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